
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การขอเปดรายวิชา ประจําภาคการศึกษา 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการดําเนินการ วิธีดําเนินการ เอกสารที่ใช ระยะเวลา 

 

 

 

 

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

นักศึกษา 

 

 

 

 

นักศึกษามาติดตอสอบถาม

เกี่ยวกับการขอเปดรายวิชา กับ       

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ           

ใหคําปรึกษาอธิบายขอมูลกับ

นักศึกษาทราบ  

โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. นักศึกษาติดตอกับอาจารย

ผูสอน อาจารยผูสอนสามารถ  

รับสอนในรายวิชา ไดหรือไม    

(ถาอาจารยผูสอนยินดีรับสอน 

ใหกับนักศึกษา อาจารยผูสอน

พิจารณาลงลายชื่อใบคํารองขอ

เปดรายวิชา) 

2. นักศึกษานําใบคํารองขอเปด

รายวิชา ผานหัวหนาสาขาวิชา 

พิจารณาแลวทําการกรอกขอมูล

ใบคํารองขอเปดรายวิชา        

3. นักศึกษานําใบคํารองขอเปด

รายวิชา ผานอาจารยท่ีปรึกษา

พิจารณาพิจารณาลงลายชื่อ     

ใบคํารองขอเปดรายวิชา  

1. แบบฟอรม     

คํารองขอเปด

รายวิชา 

2. รายชื่อ

นักศึกษาขอเปด

รายวิชา (มากกวา 

1 ราย) 

3. ตรวจสอบจบ

ของนักศึกษา      

(ใชสําหรับ

นักศึกษาท่ีจะจบ

ในภาคการศึกษา

เทานั้น) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 - 10 

นาที 

เจาหนาท่ี 

ฝายวิชาการ 

นักศึกษาสงใบคาํรองขอเปด

รายวิชา ใหกับเจาหนาท่ีฝาย

วิชาการ เพ่ือตรวจสอบกรอก

ขอมูลใบคํารองถูกตองครบถวน

หรือไม 

(ถาไมถูกตอง สงกลับคืนให

นักศึกษาแกไข) 

 

 

3 - 5  

นาที 

รองคณบดี

ฝายวิชาการ 

และคณบดี 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ นําใบ        

คํารองขอเปดรายวิชา เสนอรอง

คณบดีฝายวิชาการ พิจารณา    

ลงนาม และเสนอคณบดี       

เพ่ือพิจารณาลงนามในใบคํารอง   

ขอเปดรายวิชาอนุมัติหรือไม 

 

 

 

1 - 2  

วัน 

 เริ่มตน 

นักศึกษาติดตอการ 

ขอเปดรายวิชา 

  ตรวจสอบใบคํารอง 

 รอผลการอนุมัติ 

ไมถูกตอง 

ถกูตอ้ง 

ไมอ่นมุติั 

อนมุติั 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เจาหนาท่ี 

ฝายวิชาการ 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ 

ดําเนินการทําหนังสือสงกับสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

 1 – 2 

 วัน 

เจาหนาท่ี  

ฝายวิชาการ 

เจาหนาท่ีสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน โทรแจงกับ

นักศึกษาเอง หรือเจาหนาท่ี

สํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน ประสานงานให

เจาหนาท่ีฝายวิชาการของคณะ 

ติดตอกับนักศึกษาแทน 

 

 

1 – 2 

 วัน 

 

 

 

 

 
 

   

จัดทําหนังสือสง สวท. 

แจงกับนักศึกษา 

 สิ้นสุด 


